FLUXO DESCRITIVO
Versao: 01

Data da Versao: 06/06/2024

Pagamento da Folha de
Pessoal e Encargos Sociais

Pro-Reitora de Administragio Elaborag¢do: PRAD

1. OBJETIVO

Este documento descreve as etapas do processo de pagamento das despesas inerentes a Folha de
Pessoal e Encargos Sociais no ambito da instituicao. Define as areas e atores envolvidos, bem como
os atos administrativos necessarios a conformidade do processo.

2. FLUXO DESCRITIVO

Figura 1 - Fluxo Descritivo de Pagamento da Folha de Pessoal e Encargos Sociais
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Tabela 1 - Fluxo Descritivo de Pagamento da Folha de Pessoal e Encargos Sociais

ETAPA

AREA/SETOR

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS

Area Requisitante
(Unidade Demandante)
(PROGEP)

1)

2)
3)

4)
3)

6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)

Proceder a abertura de processo administrativo no SIPAC, o qual
devera ser composto com os documentos pertinentes a
solicitacdo de pagamento, conforme segue:

Demonstrativos de despesas com pessoal — Nivel A, B, E e
TODOS;

Demonstrativo de despesa com pessoal — Servidor ¢ Pensionista;
Demonstrativo de Crédito Bancario — Servidores e
Beneficiarios de Penséo;

Relatorio Consulta Consignagdo Mensal (SIAPE);

Relatorio de Gratificagdo Encargo Curso/Concurso, quando for
o caso, informando empenhos relativos;

Planilha/Relatério Seguridade Social — Servidores ativos e CDT;
Planilha/Relatério referente provisdo férias e 13° saldrio —
Servidores ativos e Aposentados/Pensionistas;

Planilha/Relatorio Informagdes GFIP;

Relagdo Servidor por Rubrica — Ressarcimento ao Erario e
Oficio com informag@o de reposi¢éo, individualizado;

Relag@o Servidor por Rubrica — Auxilio Moradia e Solicitagdo
de Refor¢o de Empenho, quando for o caso;

Relatorio FUNPRESP - Contribuicdo Mensal Normal,
Alternativa, Facultativa e Relatorio indicativo de contribuintes;
Relatorio GEAP — Per Capita Patrocinador; e

Demais documentos necessarios a conformidade processual,
conforme o caso.

Encaminhar o processo ao Ordenador de Despesas (Reitoria ou
Pro-Reitor de Administrag@o) para analise e manifestagdo quanto
a autorizacao de pagamento da despesa.

Reitor ou Pro-Reitor da
PRAD
(Ordenador de Despesas)

Analisar os documentos do processo para manifestagdo sobre a
autorizacdo do pagamento da despesa, ou devolver o processo a
Area Requisitante, caso aplicavel; e
Encaminhar o processo a CC/DGFC.

CC/DGCF

Analisar os documentos do processo, executar os procedimentos
referentes a apropriacdo da despesa conforme autorizagdo do
Ordenador de Despesas, ou devolver o processo a Area
Requisitante em caso de pendéncias documentais;

Realizar lancamentos relativos a Baixa de Provisdo de Férias e
de Adiantamento de 13° salario e demais ajustes contabeis
pertinentes; e

Encaminhar o processo para conformidade.

CONFORMIDADE/PRAD

Verificar se os registros dos atos e fatos de execugdo
or¢amentaria, financeira e patrimonial foram realizados em
observancia as normas vigentes; e

Encaminhar o processo a CC/DGCF para ajustes nos registros
ou a DCP/DGCF para solicitar recurso financeiro e pagamento
da despesa, conforme o caso.

DCP/DGCF/PRAD

Realizar o pagamento da despesa no ultimo dia util de cada més
conforme disponibilidade financeira e autorizacdo do Ordenador
de Despesas;

Inserir comprovantes de pagamento (Ordens Bancarias) e demais
documentos comprobatoérios; e

Encaminhar o processo a CC/DGCF, apés o pagamento da
despesa.




e  Anexar os DARFs numerados para pagamento de retengdes e
6 CC/DGCF/PRAD encargos (DCTFWeb); e

e  Encaminhar o processo 8 DCP/DGCF/PRAD.

e  Inserir comprovantes de pagamento (Ordens Bancarias) e demais
7 DCP/DGCF/PRAD documentos comprobatorios; e

e  Encaminhar o processo ao Arquivo Central para arquivamento.

8 Arquivo Central e Arquivar o processo.

3. DEFINICOES

- AREA REQUISITANTE (Unidade Demandante): Unidade da UFDPar que tenha demandado o
pagamento da despesa e/ou seja responsavel pelo acompanhamento da execucdo do objeto;

- CC: Coordenadoria de Contabilidade;

- CDT: Contrato de Trabalho Temporério;

- DCP: Divisdo de Controle de Pagamento;

- DGCF: Diretoria de Gestao Contabil e Financeira;

- FUNPRESP: Fundagdo de Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal do Poder
Executivo. GFIP: Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagdes a Previdéncia Social;

- ORDENADOR DE DESPESAS: toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissao de
empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos;

- PRAD: Pro6-Reitoria de Administragao;

- PROGEP: Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas;

- SIAPE: Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal; e

- SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administragao e Contratos.

4. MODELOS DE DOCUMENTOS
Nao se aplica.
5. LEGISLACAO APLICADA E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Lein® 4.320, de 17 de margo de 1964;

- Decreto n® 93.872, de 23 de dezembro de 1986;

-Le1 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

- Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000;

- Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP);

- Macrofung¢ao SIAFI 020301 - Elaboragao e Execuc¢ao Or¢amentaria;
- Macrofungao SIAFI 020303 - Programagao e Execug¢ao Financeira;
- Macrofungdo STAFI 020314 - Conformidade de Registro de Gestao;
- Macrofungao SIAFI 020323 - Contas a Pagar e a Receber-CPR;

- Macrofungdo STAFI 021142 - Folha de Pagamento; e

- Macrofungdo SIAFI 020305 - Conta Unica do Tesouro Nacional.

6. OBSERVACOES COMPLEMENTARES

Nao ha.




7. VERIFICACAO

VERIFICADO POR

Servidor: José Jonas Alves Correia

Cargo/Funcdo: Diretor da Gestdo Contabil e Financeira / PRAD

Portaria: N° 183, de 27 de margo de 2024

SIAPE: 1037676

Data: 06/06/2024

Assinatura:

Icp Documento assinado digitalmente

JOSE JONAS ALVES CORREIA
= Data: 06/06/2024 10:20:35-0300
- Verifique em https://fvalidar.iti.gov.br

VERIFICADO POR

Servidor: J6 Carlos Neves Freitas

Cargo/Func¢do: Coordenador de Administracdo de Pessoas / PROGEP

Portaria: N° 323, de 28 de maio de 2024

SIAPE: 1299888

Data: 06/06/2024

Assinatura:

Documento assinado digitalmente

ub JO CARLOS NEVES FREITAS
g Data: 06/06/2024 11:00:03-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br
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